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TEIL A
l. Lernausgangslage

Die Lernausgangslage in den meisten Berufsschulklassen des dualen Systems ist gekenn-
zeichnet durch eine grofRe Heterogenitat der Lerngruppen. Die Mehrzahl der Schilerinnen
und Schuler verfiigt Gber einen Haupt- oder Realschulabschluss. Die gesamte Spannbreite
der Schulabschlisse reicht jedoch von Schilerinnen und Schilern ohne Hauptschulabschluss
bis hin zu Abiturientinnen und Abiturienten mit Deutsch-Leistungskurs und solchen mit Hoch-
schulerfahrungen. Ein Teil der Schilerinnen und Schiler kann bereits auf Erfahrungen aus
dem Erwerbsleben zurtickgreifen, darunter auch Umschulerinnen und Umschdiler.

Die meisten Schulerinnen und Schiler sind zwischen 16 und 22 Jahren alt. Solche Alters-
unterschiede drucken sich in verschiedenen Stufen der Personlichkeitsentwicklung aus. Die
Geschlechterzusammensetzung der Klassen variiert in Abhéngigkeit vom Ausbildungsberuf
zwischen Uberwiegend mannlichen, gemischten sowie tiberwiegend weiblichen Lerngruppen.

Die Berufsschulklassen sind in der Regel multikulturell zusammengesetzt. Schilerinnen und
Schiler unterschiedlicher Staatsangehdrigkeiten und aus verschiedenen Kulturkreisen, mit
ihren Muttersprachen, Religionen und weltanschaulichen Uberzeugungen verfiigen somit tiber
sehr unterschiedliche Kenntnisse, Fahigkeiten und Fertigkeiten bezlglich der deutschen
Sprache und auch Uber unterschiedliches, kulturell bedingtes Kommunikationsverhalten. In
Bezug auf sprachliche Defizite muss betont werden, dass auch deutsche Schilerinnen und
Schiiler erhebliche Mangel im Schriftdeutsch, im mundlichen Ausdruck und im Verstehen von
Texten aufweisen. Der Unterricht im Fach Sprache und Kommunikation muss also auf z.T.
sehr unterschiedliche Erfahrungshintergriinde innerhalb einer Lerngruppe zuriickgreifen und
diese Heterogenitat konstruktiv nutzen.

Die Motivationen der Schilerinnen und Schuler fur ihren Ausbildungsberuf sind sehr unein-
heitlich. Die meisten haben ihren Ausbildungsberuf sehr bewusst gewahlt und sind sehr en-
gagiert, andere befinden sich zwar in einer Ausbildung, haben jedoch auf Grund einer diffusen
Berufswahl noch keine ausgereiften beruflichen Interessen und Ziele entwickelt. Einige hatten
lieber einen anderen Beruf erlernt, aber keinen dem Berufswunsch entsprechenden Ausbil-
dungsplatz gefunden. Die spateren Berufsaussichten beeinflussen ebenfalls die Motivation
der Schilerinnen und Schiiler.

Haufig findet bei den Schilerinnen und Schilern in der Zeit der Berufsausbildung ein konflikt-
reicher Umbruch in der Lebenssituation statt: Sie erfahren — zunachst durch den Eintritt in die
Arbeitswelt und den damit verbundenen Wechsel des sozialen Status vom Schiler zum Ar-
beitnehmer — einen Rollenwechsel vom Jugendlichen zum Erwachsenen. Sie entwickeln
Selbststandigkeit und Ubernehmen zunehmend Verantwortung. An diese sich erweiternden
Lebens- und Erfahrungsrdume ist bei der Ausarbeitung von Lernsituationen und der Gestal-
tung des Unterrichts anzuknipfen.

Der Unterricht in diesem Fach muss in einer wirtschaftlichen und sozialen Umgebung realisiert
werden, die von einem immer schnelleren Wandel der Arbeitswelt und damit von bestandigen
Veranderungen und Weiterentwicklungen gekennzeichnet ist. Nur wenige werden den erlern-
ten Beruf wahrend des gesamten Berufslebens ausiiben. Bereitschaft zur Weiterbildung wird
ebenso erwartet wie Flexibilitat und Mobilitdt. Dazu bedarf es personaler und sozialer wie
auch kommunikativer Kompetenzen wie z.B. das Suchen und Verarbeiten von Informationen,
die schriftliche wie mindliche Selbstdarstellung in Bewerbungssituationen, die Fahigkeit zur
eigenen Integration und zur Integration von Kolleginnen und Kollegen in neue betriebliche
Ablaufe oder das Arbeiten und Abstimmen im Team. Dies soll zu einer Handlungskompetenz
fuhren, die lebensbegleitendes Lernen beinhaltet und dafiir sorgt, dass die zukinftige Exis-
tenzsicherung aus eigener Kraft erfolgt und nicht durch Phasen der Arbeitslosigkeit unterbro-
chen wird.
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Il. Das Fach Sprache und Kommunikation

Das Fach Sprache und Kommunikation muss verschiedenen Anforderungen gerecht werden.
Die Aufgaben und Ziele ergeben sich aus den gesellschaftlichen, wirtschaftlichen und politi-
schen Rahmenbedingungen und der Stellung des Faches im Bildungsauftrag der Berufs-
schule und dem Bildungs- und Erziehungsauftrag der Schule nach § 2 HmbSG.

Gemal dem bildungspolitischen Auftrag der Berufsschule, ,eine Berufsfahigkeit zu vermitteln,
die Fachkompetenz mit allgemeinen Fahigkeiten humaner und sozialer Art verbindet* (Be-
schluss der KMK vom 15.3.1991) sollen junge Erwachsene beféhigt werden, in beruflichen,
gesellschaftlichen und privaten Situationen sachgerecht, durchdacht sowie individuell und
sozial verantwortlich zu handeln.

So soll der Unterricht in Sprache und Kommunikation dabei helfen, das Spannungsfeld
zwischen Berufstradition, Stolz auf die eigene berufliche Leistung, selbst bestimmten
beruflichen Veranderungen einerseits und erzwungener beruflicher und lokaler Mobilitat oder
gar Arbeitslosigkeit andererseits zu bewaéltigen, denn Ausbildung fir den Arbeitsmarkt
bedeutet, Uber die Vermittlung beruflicher Handlungskompetenz hinaus auch auf die sich
wandelnden Anforderungen der Arbeitswelt und der Gesellschaft vorzubereiten. Hier kommt
den Fachern des Lernbereichs Il die Aufgabe zu, insbesondere berufsiibergreifend zu
qualifizieren. Neben der Fach- und Methodenkompetenz riicken im Lernbereich Il vorrangig
die Personal- und Sozialkompetenz ins Blickfeld. Sprache und Kommunikation
spielen hierbei eine besondere Rolle.

Fachkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, auf der Grundlage fachlichen
Wissens und Kdnnens Aufgaben und Probleme zielorientiert, sachgerecht, methodengeleitet
und selbststandig zu I6sen und das Ergebnis zu beurteilen.

Personalkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, als individuelle Person-
lichkeit die Entwicklungschancen, Anforderungen und Einschrankungen in Familie, Beruf und
offentlichem Leben zu klaren, zu durchdenken und zu beurteilen, eigene Begabungen zu
entfalten sowie Lebensplane zu fassen und fortzuentwickeln. Sie umfasst personale Eigen-
schaften wie Selbststandigkeit, Kritikfahigkeit, Selbstvertrauen, Zuverlassigkeit, Verantwor-
tungs- und Pflichtbewusstsein. Zu ihr gehoren insbesondere auch die Entwicklung durch-
dachter Wertvorstellungen und die selbstbestimmte Bindung an Werte.

Sozialkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, soziale Beziehungen zu
leben und zu gestalten, Zuwendungen und Spannungen zu erfassen, zu verstehen sowie
sich mit anderen rational und verantwortungsbewusst auseinander zu setzen und zu verstan-
digen. Hierzu gehdort insbesondere auch die Entwicklung sozialer Verantwortung und Solida-
ritat.
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Methodenkompetenz ist die Bereitschaft und Fahigkeit, selbsttatig Losungswege fir
komplexe Problem- und Aufgabenstellungen zu finden, anzuwenden und zu reflektieren. Da-
bei werden erlernte Arbeits- und Lerntechniken, Planungs- und Losungsstrategien sowie
Kommunikationstechniken fir das Arbeiten in Gruppen und deren Moderation planmafig
angewandt und weiter entwickelt. Damit schlie3t Methodenkompetenz die Lernkom-
petenz ein. Eine ausgewogene Fach-, Personal- und Sozialkompetenz ist die Voraus-
setzung fir Methoden- und Lernkompetenz.

Handlungskompetenz

Fachkompetenz Personalkompetenz Sozialkompetenz

T | —

Methodenkompetenz / Lernkompetenz

Auf Grund der heutigen Arbeitsorganisation und der Kundenorientierung im Produktions-
und Dienstleistungsbereich wird Kommunikationsféhigkeit zunehmend zur Voraussetzung
des beruflichen Erfolges. Durch die Forderung der kommunikativen Kompetenz und der
Sprachkompetenz tragt das Fach Sprache und Kommunikation dazu bei, die erforderliche
Handlungskompetenz zu entwickeln und somit auch berufliche Handlungssituationen zu
bewaltigen.

Sprachkompetenz bezeichnet die Fahigkeit zur sprachlich-reflexiven Durchdringung
des berufsspezifischen und gesellschaftlichen Wissens. Speziell in beruflichen Handlungs-
situationen druckt sich Sprachkompetenz in der Fahigkeit aus, in Fachsprache verfasste In-
formationen dem Kunden in Alltagssprache ,ubersetzen“ zu kbnnen. Als Mittel der Bewusst-
seinsbildung nimmt Sprache in der Ausbildung eine elementare Rolle ein. Denken und Han-
deln, Verstehen und Lernen sind wesentlich sprachlich fundiert. Sprache ist Voraussetzung
fur methodisches und reflektiertes Handeln.

Kommunikative Kompetenz bezeichnet die Fahigkeit, die mundlichen und schriftli-
chen kommunikativen Anforderungen der verschiedenen gesellschaftlichen Bereiche und
damit auch der Arbeitswelt angemessen bewadltigen zu kénnen. Dazu gehort die Fahigkeit,
sich angemessen auszudrticken, miteinander zu diskutieren, sich zu verstandigen und sich zu
beraten, an Gesprachen mit Vorgesetzten, Mitarbeitern und im Team teilzuhaben, Sachver-
halte mit betrieblichem Bezug zu prasentieren, an Verhandlungen mit Kunden und Geschafts-
partnern teilzunehmen oder solche Verhandlungen zu fihren.
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Die beschriebenen Kompetenzen sind in folgenden Bereichen zu vermitteln.

a)

b)

Gesprache aufnehmen und Kommunikation gestalten

Wesentliche Anforderung in vielen Berufen ist es, Gesprache aufzunehmen, sich ange-
messen auszudriicken und zu diskutieren sowie ein Gesprach in einer Gruppe zu fuh-
ren. Dies gilt auch in der gegebenenfalls technisch unterstiitzten Kommunikation. Kom-
munikation zu gestalten beinhaltet zudem die Fahigkeit, Interessen zu vertreten, Kon-
flikte zu l6sen und zu verhandeln. Fiur die wirkungsvolle Gestaltung von Verstandi-
gungsprozessen sind besonders personale und soziale Kompetenzen erforderlich.

Vor allem bei den starker kundenorientierten Berufen stehen die kommunikativen Féhig-
keiten im Vordergrund. Erfolgreiche Kommunikation mit Kunden zeichnet sich speziell
dadurch aus, dass sie sich am Nutzen fiir den Kunden orientiert und klar, eindeutig und
verbindlich ist. Unter Kunde wird auch Kundin, Klient / Klientin, Mandant / Mandantin,
Gast, Leser / Leserin, Besucher / Besucherin, Patient / Patientin, Pflegebedurftige /
Pflegebedurftiger etc. verstanden.

Allerdings ist die Arbeitswelt Gber den Bereich der Kundenkontakte hinaus zunehmend
auf Kommunikation angewiesen. Die Kooperation mit Kolleginnen und Kollegen des Ar-
beitsteams stitzt sich auf die kommunikativen Fahigkeiten des Einzelnen - dies beson-
ders, weil von den Teams selbststandige Planung, Ausfihrung und Kontrolle der Tatig-
keiten verlangt werden. Effektives Arbeiten im Team setzt voraus, dass alle Teammit-
glieder sich fir die eigene wie fir die Gesamtleistung verantwortlich fihlen, dass sie ei-
gene Vorschlage einbringen und Kiritik offen leisten und annehmen kénnen. Das Be-
wusstsein muss gescharft werden, dass auch in Teams hierarchische Strukturen zu be-
achten und eigene Interessen gegenuber Kollegen/Kolleginnen und Vorgesetzten zu
wahren und durchzusetzen sind. Verlangt wird ebenfalls die Fahigkeit, in Verhandlun-
gen - auch mit anderen Teams - hoflich, kooperativ und zielorientiert zu einem vernunf-
tigen Interessenausgleich zu kommen.

Um auf dem Arbeitsmarkt erfolgreich zu sein, sowohl bei der Bewerbung um einen Ar-
beitsplatz als auch bei selbststandiger oder freiberuflicher Tatigkeit, sind die oben be-
schriebenen Féahigkeiten unverzichtbar. Kommunikation zielt hier wesentlich darauf ab,
die eigenen Qualitaten selbstbewusst und abgestimmt auf die Bedirfnisse des Gegen-
Ubers zu prasentieren.

Das Fach Sprache und Kommunikation fordert besonders auch die Personal- und Sozi-
alkompetenzen, die notwendig sind, um Konflikte zu bewaéltigen, die bei der Kommuni-
kation im Team, mit Kunden, mit Vorgesetzten oder auf dem Arbeitsmarkt auftreten
koénnen.

Planen und Konzepte entwickeln

Wenn Auszubildende an ein neues Projekt oder an eine neue Aufgabenstellung heran-
gehen oder wenn sie von einem Vorgesetzten einen Auftrag erhalten, missen sie sich
fur die Ausfihrung daruber klar werden, was konkret verlangt ist, in welchem Zusam-
menhang der Auftrag steht, welche Schwerpunkte zu setzen sind, welches Minimaler-
gebnis erreicht werden soll, welchen Gestaltungsfreiraum es gibt und welche Mal3nah-
men sofort ergriffen werden mussen.

Mussen sie ein vorgegebenes Projekt oder ein selbst entwickeltes Projekt bearbeiten,
schlie3t dies in der Regel die Zusammenarbeit mit mehreren Personen ein und weist
eine gewisse Komplexitat auf. Das erfordert eine hohe Sozial-, Methoden-, und Fach-
kompetenz. Sie missen Organisation, Verfahren und Zeit planen. Erarbeitet werden
also die einzelnen Stationen eines Projektablaufs (Zielsetzung, Planung, Losungsmog-
lichkeiten, Entscheidung, Realisierung, Kontrolle und Reflexion, Projektdokumentation).

Konzepte zu erstellen erfordert strukturierendes Denken. Das bedeutet haufig grof3e
Datenmengen nach bestimmten Kriterien zu gliedern. Dabei gibt es selten die einzig
richtige Struktur, sondern geeignete und weniger geeignete Gliederungen (Baumstruktu-
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d)

ren, Mind Maps, hierarchische Gliederungen, tabellarische Konzepte, Kreuztabellen,
Netzwerkmodelle u.a.m.).

Informationen verarbeiten

In dem Umfang, in dem routinemaf3ige und gleichférmige Arbeit abnimmt, gewinnen die
Fahigkeiten der Informationsaufnahme und -verarbeitung an Bedeutung. Anderungen
wichtiger Parameter in vertrauten Arbeitssituationen, veranderte Aufgaben, Zielwerte,
Arbeitsabldufe oder neue Vorschriften erfordern die F&higkeit, sprachlich vermittelte
Sachverhalte zu verstehen.

Der Kompetenzbereich ,Informationen verarbeiten" ist deshalb vor allem bedeutsam fr
den Aufbau von Lernkompetenz. Er bezieht sich auch auf die Methoden, mit denen
Fachkompetenz erworben und erweitert wird: Fakten, Zusammenhange und Sachver-
halte werden so erarbeitet und in fachliches Wissen eingegliedert.

Darluber hinaus sind die Kompetenzen dieses Bereichs fir die Ausgestaltung der Rolle
eines miundigen Burgers unabdingbar, wenn es um die Erarbeitung einer soliden Wis-
sensbasis fur die Beurteilung von Entscheidungsalternativen auf lokaler, regionaler oder
gesamtstaatlicher Ebene geht.

Effektives Arbeiten mit Medien wie Blichern, Zeitschriften, Bibliotheken, elektronischen
Massenmedien, Datenbanken, Netzen ist Aufgabe des Unterrichts im Fach Sprache und
Kommunikation, insbesondere in Bildungsgéangen, in denen der berufsbezogene Lern-
bereich | diese Aspekte nicht ausdriicklich bertcksichtigt.

Arbeits- und Lerntechniken entwickeln

Die Fahigkeit, sich jederzeit kurzfristig, autonom und kompetent neues Wissen anzueig-
nen und Uber ein entsprechendes Repertoire an Lerntechniken zu verflgen, ist eine
Schlisselqualifikation. Diese zu fordern ist auch Aufgabe des Unterrichts im Fach Spra-
che und Kommunikation.

Dazu gehort das Verstehen von Denk- und Vorgehensweisen, eine effektive Zeitplanung
in Hinsicht auf Arbeits- und Lebensziele und eine glinstige Gestaltung des Arbeitsplat-
zes.

Alle Schilerinnen und Schiler sollten sich mit unterschiedlichen Lernstrategien und
Lerntechniken vertraut machen. Thematisiert werden sollten zum geeigneten Zeitpunkt
auch die Prufungsvorbereitung und Strategien fir die schriftlichen und mundlichen Pri-
fungen. Schwerpunkte bei der Entwicklung der Methodenkompetenz sind in der Berufs-
schule: Projektarbeit (Auftrdge verstehen, Projektplanung, Regeln der Zusammenarbeit
etc.), Kreativitdtstechniken (Brainstorming, ldeenfeuerwerk, Reizwortmethode etc.),
strukturierendes Denken (Mind Map, tabellarische Konzepte, Netzwerkmodelle).

Texte erstellen und prasentieren

Zusammenhangende mindliche wie schriftiche AuRerungen stellen fur die meisten
Schilerinnen und Schiiler eine erhebliche Herausforderung dar. In der Berufswelt wird
eine sichere Beherrschung der Sprachnormen vorausgesetzt. Der Wert, der allgemein
der sprachlichen Richtigkeit von Texten zugemessen wird, macht es noétig, besonders
auf das fehlerfreie Erstellen schriftlicher Texte zu achten und die Lernenden zu den er-
forderlichen Anstrengungen zu motivieren. Rechtschreibung, Zeichensetzung und
Grammatik werden im Unterricht in der Regel thematisch verknupft und abhangig von
den Defiziten der Lerngruppe und den speziellen Anforderungen der Berufe unterrichtet.
Gegebenenfalls werden Sprachnormen dartiber hinaus explizit getbt.

Die Fahigkeit zur Nutzung von Textverarbeitungssoftware fur die Erstellung, Korrektur
und Gestaltung von Texten wird mittlerweile nahezu selbstverstandlich vorausgesetzt.
Fir Lernende, die hier noch Nachholbedarf haben, missen entsprechende Lernanlasse
geschaffen werden. Zunehmend wird auch die wirkungsvolle Gestaltung von Prasentati-
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o))

onen durch entsprechende Techniken und Technologien erwartet. In Bildungsgangen, in
denen dies nicht zu den unmittelbar berufsbezogenen Qualifikationen gehért, sollte der
Unterricht im Fach Sprache und Kommunikation hier grundlegende Kompetenzen ver-
mitteln.

Die Pflege und Entwicklung sprachlicher Kreativitat im selbststandigen Verfassen und
Prasentieren von Texten sind geeignet, Flexibilitat, Vorstellungskraft und sprachlichen
Einfallsreichtum als allgemeine geistige Fahigkeiten zu erhdhen.

Die Prasentation wird in einigen Berufen erwartet und ist Bestandteil des Unterrichts al-
ler Facher. Sie ist verbunden mit adressatenorientiertem Auftreten. Voraussetzung fur
das Gelingen ist die Analyse dessen, was die anzusprechende Zielgruppe mit dem Pra-
sentationsthema verbindet, welche Erwartungen und Gefiihle sie hegt. In der Vorberei-
tung sind die Informationen dem Prasentationsziel gemalR einprdgsam aufzubereiten
und medial umzusetzen. Die Durchflihrung verlangt Kontakt mit den Adressaten, zielge-
richtetes Agieren und freies Sprechen.

Sprache und Fachsprache reflektieren

Reflexion Uber Sprache schafft Distanz, um im Alltag Sprache bewusst wahrzunehmen,
Sprachkritik zu iben und das Sprachbewusstsein zu scharfen. Uber die Analyse von
formalen Aspekten (z.B. grammatischer Strukturen) hinaus kommt dem Verstehen und
Verwenden von Sprache in Kommunikationszusammenhangen eine besondere Bedeu-
tung zu. Dies wirkt sich positiv auf die berufliche, gesellschaftliche und personliche
Handlungskompetenz aus. Das sich sehr friih entwickelnde Reflexions- und Korrektur-
verhalten stellt sprachliche Identitat und Selbstwertgefuhl her. Eine Weiterentwicklung in
der Berufsschule ist zu fordern - unter besonderer Berlcksichtigung des Erfahrungsler-
nens, um den Schilerinnen und Schilern einerseits die Einflussnahme durch Sprache
zu verdeutlichen und ihnen andererseits das Experimentieren mit Sprache naher zu
bringen. Sprachgefihl, Kreativitdt und Freude am Umgang mit Sprache werden auch
durch Sprachspiele geférdert.

Einen besonderen Stellenwert nimmt die Auseinandersetzung mit Fachsprache ein. Den
Schilerinnen und Schuler sind hier verschiedene Sprachebenen ndher zu bringen und
die unterschiedlichen Aspekte (Merkmale und Funktionen) des Gebrauchs der Fach-
sprache zu verdeutlichen. In einer anzustrebenden Verbindung von Fachunterricht und
Unterricht in Sprache und Kommunikation sind Lernsituationen zu entwickeln, die auf
eine berufsbezogene Kommunikation abgestimmt sind und so zu einer angemessenen
Sprachkompetenz im Berufsalltag fihren.

Verstehen von Texten und Medien weiter entwickel n

Auszubildende zeigen zunehmend Schwachen, wenn es um das Lesen und Verstehen
auch einfacher Texte geht. Sinnerfassendes Lesen muss daher auch in der Berufs-
schule weiter gefordert werden.

Daruber hinaus ist auch die Fahigkeit erforderlich, Texte und ihre Vermittlungsformen
vertieft zu analysieren und kritisch zu wirdigen. Dies gilt in beruflichen und privaten Zu-
sammenhangen und in der Weiterbildung, fur die mindige Teilhabe am gesellschaftli-
chen und politischen Leben sowie fiir die weitere Entwicklung der Personlichkeit.

Die Kenntnis der grammatischen Grundbegriffe ist notwendige Voraussetzung, um Uber
sprachliche Mittel von Texten reden zu kénnen.

Differenziertes Verstehen setzt die Vertrautheit mit einer Bandbreite von Texten und
Textsorten in unterschiedlichen Medien voraus. Deshalb soll der Unterricht einen weiten
Textbegriff zu Grunde legen. Ein kritischer und ein produktiv-kreativer Umgang mit Me-
dien und Informations- und Kommunikationstechnologien ist Aufgabe einer Medienbil-
dung, zu der auch der Unterricht im Fach Sprache und Kommunikation seinen Beitrag
leisten muss.
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Vertieftes Verstehen und die Bereitschaft, die erforderliche Anstrengung hierfir aufzu-
wenden, sind Voraussetzungen fur eine kulturelle Teilhabe und das Verstandnis fir die
kulturelle Vielfalt unserer Gesellschaft. Hierfur, wie fur die Vertiefung der personalen und
sozialen Kompetenzen, sind literarische Texte unverzichtbar.

Die Auseinandersetzung mit Literatur unter Anwendung moderner Methoden bedeutet
neben der kulturellen und &sthetischen Bildung auch Forderung der Empathie,
Erweiterung des Erfahrungshorizontes tber das eigene individuelle Erleben hinaus,
Werteerziehung und Wertereflexion, Erweiterung der Sprachkompetenz, Forderung des
logischen und analytischen Denkens, Forderung der Kreativitat, Freude am Lesen. In
diesem Kontext schliel3t der Begriff ,Literatur® Film und Theater ein; beides ist der
epischen und dramatischen Literatur zuzuordnen.

Die im Fach Sprache und Kommunikation zu vermittelnden Kompetenzen gliedern sich in die
o.a. sieben, inhaltlich gepragten Kompetenzbereiche. Diese Kompetenzbereiche sind nicht
scharf voneinander getrennt und kommen in unterschiedlich starker Auspragung in nahezu
allen berufsbezogenen und berufsiibergreifenden Lernsituationen zur Anwendung. Die fol-
gende Tabelle verdeutlicht, welche Kompetenzbereiche in den Unterrichtsmodulen (Rahmen-
plan Teil B) jeweils im Vordergrund stehen.
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[1l. Didaktische Leitlinien

Die Schilerin und der Schuler stehen im Mittelpunkt des Unterrichtsgeschehens.

Der Unterricht baut auf den konkreten beruflichen, gesellschaftlichen und privaten Lebensum-
stdnden des Schilers oder der Schilerin auf. Grundlage ist das Erfahrungslernen. Die
Schilerin oder der Schiler beteiligt sich aktiv und verantwortlich an der Gestaltung und
Reflexion des Unterrichtsgeschehens und der Lernprozesse.

Der Unterricht bietet den Schulerinnen und Schiilern ein Experimentier- und Ubungsfeld. Pro-
duktives Feedback zu geben und anzunehmen wird im Unterricht getbt. Grundsatzlich wer-
den Lern- und Gruppenprozesse thematisiert und reflektiert.

Die Heterogenitat der Lerngruppe wird im Unterricht konstruktiv genutzt.

Berufsschulklassen sind zunehmend multikulturell zusammengesetzt. Diese kulturelle Vielfalt
stellt besondere Anforderungen und bietet besondere Chancen.

Grundlegende Strukturen der deutschen Sprache (grammatische Formen, Satzbau, Ausspra-
che u. a.) werden immer wieder geiibt. Die dafiir eingesetzten Methoden sind auch geeignet,
den zunehmenden Sprachverwendungsdefiziten von Schilerinnen und Schilern mit Deutsch
als Muttersprache entgegenzuwirken.

Schilerinnen und Schiler mit Migrationshintergrund bringen neben ihren bereichernden kultu-
rellen Erfahrungen, die eine Erweiterung des Spielraumes der Betrachtungsweisen und der
Handlungsmaoglichkeiten (interkulturelle Kommunikationskompetenz) bedeuten und die zwin-
gender Anlass fur das Einliben einer toleranten Praxis im Unterrichtsalltag sind, auch beson-
dere sprachliche Fahigkeiten mit. Im Fach Sprache und Kommunikation kann damit auch
Verstandnis flr unterschiedliche Sprachcodes und damit die kommunikative Kompetenz ge-
fordert werden. Dieses Einbeziehen besonderer kommunikativer Fahigkeiten bedeutet jedoch
kein Verwischen standardsprachlicher Normen durch multikulturelle Einsprengsel.

Der Unterricht baut auf Lernsituationen auf und ist handlungsorientiert.

Der Unterricht baut auf Lernsituationen auf, die darauf abzielen, Kreativitat zu entwickeln und

Losungshandeln zu beférdern. Zu den Orientierungspunkten eines solchen handlungsorien-

tierten Unterrichts gehoren

- eine mehrdimensionale, d. h. fachertbergreifende Aufgabenstellung, die sich problembe-
zogen an den Realitaten der Arbeitswelt, des gesellschaftlichen und des privaten Lebens
orientiert,

- von den Schilerinnen und Schilern selbst geplante, durchgefiihrte und ausgewertete
Handlungssequenzen,

- der Einsatz kooperativer Lehr- und Lernformen, die Teamarbeit fordern,

- eine Prasentation der Arbeitsergebnisse sowie

- die kritische Reflexion der Handlungsprozesse.

Bei der Erstellung von handlungsorientierten Lernsituationen in der Berufsschule sind die
Ziele der Module um Zielformulierungen zur Fach-, Personal- und Sozialkompetenz sowie zur
Methoden- und Lernkompetenz (vgl. Abschnitt Il, Das Fach Sprache und Kommunikation) zu
erganzen, die fur den jeweiligen Ausbildungsberuf zu vermitteln sind.

Die Unterrichtsmethoden und -medien sind vielféltig und abwechslungsreich.

Fur viele Aufgaben bietet es sich an, die Sozialformen zu wechseln, Einzelarbeit, Partnerar-
beit, Gruppenarbeit und Plenum einzubeziehen.

Die Arbeitsraume bieten daher neben einer Auswahl an Deutsch-Fachbiichern auch Lexika
und Worterblcher in gedruckter und digitaler Form, Moderationsmaterial, Videogerat und
Rechner mit Beamer, um die Methodenkompetenz fiir die jeweils effektivste Medienauswahl
schulen zu kénnen.
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Der Computer ist ein wichtiges Kommunikationsmittel. Wer den Umgang nicht beherrscht, ist
ausgeschlossen von Informationskanélen und grof3en Bereichen der Arbeitswelt. Auch im
Fach Sprache und Kommunikation findet ein Teil des Unterrichts, insbesondere Textverar-
beitung oder Vorbereitung von Prasentationen oder Internetrecherche, am Rechner statt.

Zur Forderung von Motivation und Kreativitdt im Umgang mit und Erstellen von Texten sind
besonders Verfahren des kreativen Schreibens geeignet. Dazu zahlen beispielsweise das
Schreiben in einer Gruppe, der spielerische Umgang mit Sprache und das gezielte Training
kreativer (Schreib-)Prozesse. Der produktive Umgang mit Texten fordert Fantasie und
Einfihlungsvermogen. Er ist oft eine geeignete Methode der Texterschlieung. Wie das
kreative Schreiben bietet auch der produktions- und dienstleitungsorientierte Unterricht eine
Fulle verschiedener Methoden.
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V. Rahmenbedingungen

In den Bildungsgangstundentafeln ist der berufsiibergreifende Lernbereich Il mit dem Fach
Sprache und Kommunikation fir die meisten dualen Ausbildungsberufe an den Hamburger
Berufsschulen getrennt vom berufsbezogenen Lernbereich | aufgefiihrt. Die Lernfelder wer-
den zuklnftig bzw. sind bereits unter neuen Fachbezeichnungen im Lernbereich | gebindelt
(Modell Bundelung). Die Facher des Lernbereichs Il und somit auch das Fach Sprache und
Kommunikation sollen aber — wo dies moglich und sinnvoll ist — mit dem berufsbezogenen
Unterricht des Lernbereichs | kooperieren.

Die Integration der Facher aus den Lernbereichen | und Il (Modell Vereinigung) bildet die
Ausnahme. In einem solchen Fall missen Lernfelder entwickelt werden, die sicherstellen,
dass die im Rahmenplan Sprache und Kommunikation genannten Ziele und Inhalte erreicht
werden.

Die Schulkonferenzen der beruflichen Schulen bestimmen Uber den Unterrichtsumfang im
Fach Sprache und Kommunikation. Fiur die Erarbeitung von Themengebieten bzw. ihrer Mo-
dule und fur die Zielerreichung im Fach Sprache und Kommunikation sind neben kirzeren
Erarbeitungs- und Trainingsabschnitten auch die Durchflihrung projektartiger Sequenzen
angezeigt. In den Schulen ist zu prifen, inwieweit Blocklangen und Stundentafeln dem Rech-
nung tragen kdnnen, und ob die Stundenplan- und Personalsituation an den Schulen so ges-
taltet werden kann, dass z. B. eine Blindelung der Unterrichtsstunden im Fach Sprache und
Kommunikation und eine starkere Anbindung an den Lernbereich | méglich ist.

Dieser Rahmenplan bietet den Schulen mehrere Module an. Einige Module kénnen - bedingt
durch die Ausrichtung auf unterschiedliche Berufsbereiche bzw. Branchen - zum Teil
inhaltliche Uberschneidungen aufweisen.

Die Schulen wahlen entsprechend dem fir die jeweilige Berufsausbildung festgelegten Unter-
richtsumfang aus diesem Rahmenplan die zu unterrichtenden Module aus und erklaren sie fir
die jeweilige Berufsausbildung als verbindlich. Die Summe der Zeitrichtwerte aus den
Modulen soll mindestens 75 % des Unterrichtsumfangs im Fach Sprache und Kommunikation
betragen. Die verbleibenden Unterrichtsstunden von bis zu 25 % sind durch zusatzliche Mo-
dule im Bildungsplan nachzuweisen; diese Module sind von der Schule fir die jeweilige Be-
rufsausbildung zu erstellen.

Verbindlich sind die didaktischen Leitlinien und Ziele dieses Rahmenplanes. Die Zeiten, die
fur die Module angegeben sind, verstehen sich als Richtwerte. Der Zeitrichtwert umfasst den
Zeitbedarf fur Gesprache zur Leistungsentwicklung und fir Leistungsnachweise.
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V.  Bildungsabschlisse und Anforderungen

Mit dem Abschluss der Berufsschule kdnnen zwei Berechtigungen erworben werden. Dies ist
der Abschluss der Berufsschule, der in seinen Berechtigungen dem Abschlusszeugnis der
Hauptschule entspricht (8 5 Absatz 1 ZO-BES ,Zeugnisordnung der Berufsschule“ in der je-
weils geltenden Fassung in Verbindung mit Textziffer 3.1 der ,Vereinbarungen ber den Ab-
schluss der Berufsschule®, Beschluss der Kultusministerkonferenz in der jeweils geltenden
Fassung, und der ,Rahmenvereinbarungen Uber die Berufsschule®, Beschluss der Kultusmi-
nisterkonferenz in der jeweils geltenden Fassung) und der Abschluss der Berufsschule, der in
seinen Berechtigungen dem Abschlusszeugnis der Realschule entspricht (8 5 Absatz 2 ZO-
BES ,Zeugnisordnung der Berufsschule® in der jeweils geltenden Fassung in Verbindung mit
Textziffer 3.2 der ,Vereinbarungen Uber den Abschluss der Berufsschule®, Beschluss der
Kultusministerkonferenz in der jeweils geltenden Fassung, und der ,Rahmenvereinbarungen
Uber die Berufsschule®, Beschluss der Kultusministerkonferenz in der jeweils geltenden Fas-
sung).

Das Niveau des Unterrichts und die Bewertung der Leistungen der Schulerinnen und Schiiler
sollten sich an den Berechtigungen orientieren, die mit dem Abschluss der Berufsschule er-
worben werden kdénnen. Die von den Schilerinnen und Schilern zu erbringenden Leistungen
sind in den Bildungsplanen der Ausbildungsberufe zu erlautern. Die zu erbringenden Leistun-
gen werden wesentlich bestimmt durch den Beschluss der Schulkonferenz zum Umfang des
Unterrichts im Fach Sprache und Kommunikation und sollten sich an den folgenden Anforde-
rungen orientieren.

Abschluss der Berufsschule,
der in seinen Berechtigungen dem Abschlusszeugnis d er Hauptschule entspricht

Die Schulerinnen und Schiler beschaffen sich Informationen bzw. Texte — auch nach Anwei-
sung — aus unterschiedlichen Medien, untersuchen diese und erfassen Inhalte. Sie erarbeiten
berufsbezogene und berufsiibergreifende Sachtexte und eine der Lerngruppe angemessene
Literatur, verkniipfen verschiedene Informationen, ordnen diese in ihr Vorwissen ein und ver-
wenden sie sachgerecht.

Die Schilerinnen und Schiler beschreiben und diskutieren Beobachtungen aus gesellschaftli-
chen Situationen und aus Arbeitsprozessen ebenso wie Ubergreifende, verallgemeinerte
Themen. Sie folgen den AuBerungen anderer, fragen sachorientiert nach und nehmen ver-
standlich und begriindet Stellung. In der Diskussion beachten sie die Gespréachsregeln, betei-
ligen sich situationsangemessen und partnerbezogen und tiben Toleranz gegeniiber anderen
und fremden Auffassungen und Inhalten.

Beim Schreiben und in Gesprachen wenden die Schilerinnen und Schiler Fachbegriffe richtig
an und dricken sich grammatisch weitgehend korrekt aus. Schriftlich geben sie den Inhalt von
Sachtexten oder einfachen literarischen Texten verstandlich wieder, nehmen zu Problemen
unter Angabe von Grinden Stellung und formulieren einfache Gebrauchstexte adressaten-
und situationsgerecht.

Die Schilerinnen und Schiler nutzen unterschiedliche Medien, arbeiten in Gruppen, kommu-
nizieren schriftlich und mindlich den verschiedenen Anlassen entsprechend, achten und un-
terstiitzen sich in der Kommunikation und verhalten sich sozial verantwortlich. Sie préasentie-
ren die Ergebnisse aus Einzel- und Gruppenarbeit. Thematisierte Konflikte I6sen die Schile-
rinnen und Schiler fair und gewaltfrei.

Abschluss der Berufsschule,
der in seinen Berechtigungen dem Abschlusszeugnis d er Realschule entspricht

Die Schilerinnen und Schiler entnehmen Fachbiichern und Sachtexten einschlie3lich
Schaubildern und Tabellen unterschiedliche Informationen, gedankliche Strukturen und
Standpunkte, verkniipfen sie mit ihrem Vorwissen und geben sie geordnet wieder. Sie unter-
suchen Informationen bzw. Texte aus unterschiedlichen Medien, stufen die Inhalte und Ar-
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gumente ein und berlcksichtigen mdgliche Wirkungsabsichten. Sie erfassen Handlungsmo-
tive, entwickeln Bewusstsein fur Konflikte, erkennen moralische Mal3stdbe und formulieren
Problemstellungen.

Die Schulerinnen und Schiler erarbeiten und diskutieren Beobachtungen, Erfahrungen sowie
Ubergreifende, verallgemeinerte und reflektierte Themen und Inhalte. Sie veranschaulichen
einen Sachverhalt — z.B. mit Hilfe von Prasentationsverfahren — korrekt und halten ein Kurz-
referat mit Hilfe eines Stichwortzettels. In einer Diskussion oder in einem Streitgesprach ver-
treten die Schulerinnen und Schuler ihre Position begrindet, greifen Beitrdge von Mitschile-
rinnen und Mitschilern auf, gehen auf Gegenpositionen ein und Uben Toleranz gegentber
anderen und fremden Auffassungen und Inhalten. In kleineren Gesprachsrunden tbernehmen
sie die Gesprachsleitung.

Die Schulerinnen und Schuler sprechen und schreiben den Regeln der Grammatik und der
Sprachverwendung entsprechend grammatisch korrekt. Sie fertigen fur die eigene Verwen-
dung zweckgerichtete Notizen und Mitschriften an, fassen Inhalte zusammen, erdrtern Prob-
leme und entwickeln Ldsungen, bauen argumentative Gedankengénge auf und formulieren
Gebrauchstexte adressaten- und situationsgerecht.

Die Schilerinnen und Schiler verwenden selbststandig unterschiedliche Medien, u.a. zur
Beschaffung von Informationen. Sie arbeiten in Gruppen unter Beachtung der allgemeinen
Kommunikationsregeln und verhalten sich sozial verantwortlich. Ihre Arbeitsergebnisse préa-
sentieren sie auch auf3erhalb der Lerngruppe und der Schule. Thematisierte Konflikte l6sen
die Schuilerinnen und Schuler fair und gewaltfrei mit Hilfe von Konfliktlésungsstrategien.
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VI. Leistungsbewertung

RegelmalRige Rickmeldungen zu den Lernfortschritten und zur Leistungsentwicklung unter-
stitzen die Lernbereitschaft der Schilerinnen und Schiler und férdern deren Fahigkeit, Krite-
rien fur die Einschatzung und Beurteilung der individuellen und gemeinsamen Arbeitspro-
zesse und -ergebnisse zu entwickeln, die eigenen Starken und Schwéachen zu erkennen so-
wie mit Fehlern und Misserfolgen konstruktiv umzugehen. Damit dies gelingt, sind den Schule-
rinnen und Schilern im Verlauf der Ausbildung die Anforderungen, die erwarteten Leistungen
und die Beurteilungskriterien zu erlautern; dartber hinaus sind sie auch zur Selbstbeurteilung
zu qualifizieren.

Die Bewertungen beziehen sich auf Leistungen, Lernergebnisse und Lernprozesse und stit-
zen sich auf regelmaRige Leistungserhebungen und kontinuierliche Beobachtungen des Ar-
beitsprozesses der Schilerinnen und Schiiler. In die Bewertung von Gruppenarbeiten sind
neben den fachlichen Qualitdten der Arbeitsergebnisse ihre Préasentation, die Arbeits- und
Zeitplanung sowie die Forderung und Auswertung des gemeinsamen Arbeitsprozesses einzu-
beziehen. Dabei werden sowohl individuelle Leistungen als auch Gruppenleistungen berick-
sichtigt.

Die Anforderungen an die Leistungen, Lernergebnisse und Lernprozesse sowie deren Beur-
teilung orientieren sich am vorangegangenen Unterricht und an den Vorgaben in diesem
Rahmenplan bzw. im Bildungsplan. Entsprechend dem Ziel einer umfassenden Hand-
lungskompetenz muss sich die Leistungsbewertung tber die Sprachkompetenz und die kom-
munikative Kompetenz sowie die Fachkompetenz hinaus auch auf das Ausmal’ der erreichten
Personal-, Sozial-, und Methodenkompetenz beziehen.

Fir das Fach Sprache und Kommunikation werden Noten erteilt. Die Bewertung der fachli-
chen Leistungen und der Erwerb von Uberfachlichen Kompetenzen erfolgt auf der Grundlage
der Ausbildungs- und Prifungsordnung fiir berufliche Schulen - Aligemeiner Teil - (88 7 bis 12
APO-AT) und der Richtlinien fur Klassenarbeiten in beruflichen Schulen in der jeweils
geltenden Fassung. Noten werden ermittelt auf der Grundlage schriftlicher, mindlicher und
praktischer Leistungen, wobei die Leistungsentwicklung der einzelnen Schilerin und des
einzelnen Schilers bericksichtigt wird. Die Noten ergeben sich aus einer padagogisch-
fachlichen Gesamtbewertung, die nicht einfach errechnet werden kann.

Die zunehmende Bedeutung der Schlisselqualifikationen und der Handlungsorientierung in
der Berufsschule bedingt eine breit gefacherte Palette von Méglichkeiten, mit denen Leistun-
gen, Kenntnisse und Fahigkeiten im Fach Sprache und Kommunikation erfasst werden kon-
nen. Die Leistungserfassung und -bewertung missen der Vielfalt der Arbeitsformen entspre-
chen. Ausgehend von den Lernformen und Lerninhalten sollen bewertet werden:
Textproduktionen

Prasentationen / Visualisierungen

Vortrage

Beitrage zu Gemeinschaftsarbeiten

Medienproduktionen

Gesprachsfihrung

Informationsbeschaffung

Beitrdge zu Unterrichtsgesprachen

Mitarbeit und Engagement

L 2R 2N 2R R R R 2N 2R 4

Grundlage der Zeugnisnoten sind also mindliche und schriftliche Leistungen sowie die Er-
gebnisse von Klassenarbeiten. Zwischen diesen drei Bewertungsbereichen ist bei der Festle-
gung der Gesamtnote abzuwagen. Noten aus Klassenarbeiten haben grundsatzlich keine
starkere Gewichtung. Die Note ist damit eine padagogisch-fachliche Gesamtbewertung der
Leistungen, die die Personlichkeit und die speziellen Fahigkeiten der Jugendlichen widerspie-
geln.
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Zur Lernerfolgskontrolle kbnnen herangezogen werden

+ die schriftliche, individuell angefertigte Klassenarbeit,

+ die schriftliche Gruppenarbeit, sofern die individuelle Leistung erkennbar ist, und
+ die allgemeine mindliche Leistung.

Das Schwergewicht der Lernerfolgskontrolle sollte nicht im Abfragen einzelner Fakten liegen.

Das gilt auch fur Lernerfolgskontrollen, die in Form von Tests erfolgen. Zu prufen bzw. zu

beurteilen ist vielmehr wie Schler:

+ Kenntnisse auf neue Problemstellungen anwenden, Informationen in andere bzw. neue
Zusammenhange einordnen (Transfer).

+ Analysen durchfuihren.

+ Eigene Meinungen formulieren und gedanklich durchhalten.

Wichtige Beurteilungsmalstdbe sind die Beachtung der Zielvorgaben, die Transferleistungen,
die sachliche Richtigkeit sowie die Reichhaltigkeit und Schlussigkeit in der Argumentation.
Beispielhaft seien weitere Hinweise fur Beurteilungsmoglichkeiten genannt:

+ Bei Gruppenarbeiten und Prasentationen sollten die Gruppenzusammenarbeit, die Visuali-
sierung, die Problemlsungsfahigkeit und der Présentationsauftritt als Gruppenleistung
gewertet werden. Dariber hinaus sollten als Einzelleistungen der Umgang mit den Me-
dien, die Korpersprache, die Teamfahigkeit, der mindliche Vortrag, die Beantwortung von
Verstandnisfragen und die inhaltliche Qualitédt des Vorgetragenen in die Bewertung mit
einflieen.

+ Bei einem Rollenspiel sollten z.B. die Fahigkeit, sich in eine Rolle hinein zu versetzen, der
Beitrag zur Problemldsung und die richtige und fantasievolle Anwendung der fur die Rolle
wichtigen Daten, Fakten und Inhalte bewertet werden.

+ Wird eine Diskussionsrunde organisiert, an der die Schiler und Schilerinnen beteiligt
sind, lassen sich die Fahigkeit, eine Diskussion zu leiten und zu strukturieren beurteilen,
sowie die Fahigkeit zuzuhoren, auf andere Diskussionsteilnehmer einzugehen und fundiert
zu argumentieren. Diskussionen sollten protokolliert und die Qualitat des Protokolls beur-
teilt werden.

+ Wird eine Problemlésung durch selbststandige Informationsbeschaffung, Auswertung und
Darstellung verlangt, spielen wiederum Fahigkeiten wie selbststandiges Planen, Durchfih-
ren und Kontrollieren eine Bewertungsrolle.

+ Bei der Arbeit mit dem PC sind Kreativitdt, PC-Kenntnisse und kritische Distanz wichtig.
Gerade bei Internetrecherchen ist die Fahigkeit gefragt, Informationen kritisch auszuwéah-
len und zu hinterfragen. Bei der Verwendung von Prasentationsprogrammen ist darauf zu
achten, dass Prasentationseffekte und Inhalte in einem ausgewogenen Verhaltnis stehen.
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Teil B

Hinweise zu den Modulen
Vorbemerkungen

Dieser Rahmenplan geht von sieben inhaltlich gepragten Kompetenzbereichen fiir das Fach
Sprache und Kommunikation aus, namlich

+ Gesprache aufnehmen und Kommunikation gestalten

Planen und Konzepte entwickeln

Informationen verarbeiten

Arbeits- und Lerntechniken entwickeln

Texte erstellen und prasentieren

Sprache und Fachsprache reflektieren sowie

Verstehen von Texten und Medien weiter entwickeln.

* ¢ 6 ¢ o o

Die angebotenen Module bilden diese Kompetenzbereiche unterschiedlich deutlich ab (vgl.
Tabelle Seite 10). Die angebotenen Module selbst zeigen z.T. inhaltliche Uberschneidungen
auf, weil sie fur unterschiedliche Berufsfelder konzipiert wurden. Weil die Zeitrichtwerte vieler
Module bewusst niedrig gehalten wurden, lassen sich mehrere Module nach dem berufsbezo-
genen Bedarf zu groReren Lerneinheiten bzw. Lernsituationen vereinen.

In jedem Modul sind Ziele formuliert, die mit den zugehotrigen Inhalten zu erreichen sind.
Bei der Erstellung von handlungsorientierten Lernsituationen in der Berufs-
schule sind die Zielformulierungen der Module um Zielformulierungen zur Fach-, Per-
sonal- und Sozialkompetenz sowie zur Methoden- und Lernkompetenz
zu erganzen, die fur den jeweiligen Ausbildungsberuf zu vermitteln sind (vgl. Abschnitt II: Das
Fach Sprache und Kommunikation und vgl. im Anhang: Hinweise zur Formulierung von
Zielen).

Bei der Erarbeitung von Lernsituationen sind nach Mdéglichkeit Verknlipfungen und Bezlige zu
den Fachern des Lernbereiches | und zum berufstibergreifenden Fach Wirtschaft und Gesell-
schaft des Lernbereiches Il herzustellen.

Ubersicht tiber die Module

Kommunikation

Telefonieren

Im Alltag kommunizieren

Gespréache fuhren

Im Team kommunizieren

Gruppengesprache und Arbeitssitzungen moderieren
Kommunikationsstérungen wahrnehmen und Konflikte 16sen
In schwierigen Situationen kommunizieren

In Konflikten kommunizieren

ONoO~ONE

Prasentation
9.  Sich informieren und Ergebnisse darstellen
10. Visualisieren
11. Préasentieren
12. Sich bewerben und Arbeitszeugnisse verstehen

Sprache
13. Den miundlichen Ausdruck verbessern
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Texte

14. Empathie entwickeln und &sthetische Literatur rezipieren

15. Geschéftliche Briefe verfassen

16. Protokollieren

17. Berichten

18. Journalistische Texte schreiben

19. Schreiben fur das Internet

20. Werbetexte schreiben

21. Dokumentationen erstellen

22. Verstandlichmacher anwenden, Texte redigieren

23. Texte nach DIN 16511 korrigieren

24. Mit funktionalen Texten umgehen, Fachsprache reflektieren
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Rahmenplan Sprache und Kommunikation

Teil B

Empfehlungen fir Berufsbereiche und Branchen

gewerblich-technische
Berufe

gastronomisch-
hotelfachliche Berufe

sozialpflegerische und
gesundheitliche Berufe

kaufmannisch-verwaltende
Berufe

Medien- und IT-Berufe

Telefonieren (1)
Gesprache fuhren (3)
Im Team kommunizieren

(4)
In Konflikten kommuni-
zZieren (8)

Sich informieren und
Ergebnisse darstellen(9)

Sich bewerben und Arbeits- |’

zeugnisse verstehen (12)

Den mundlichen Ausdruck
verbessern (13)

Empathie entwickeln und
asthetische Literatur rezi-
pieren (14)

Geschéftliche Briefe verfas- |

sen (15)
Protokollieren (16)
Berichten (17)

Mit funktionalen Texten
umgehen, Fachsprache re-
flektieren (24)

Gesprache fuhren (3)
Kommunikationsstérungen
wahrnehmen und Konflikte
I6sen (6)

Sich informieren und
Ergebnisse prasentieren
9)

Prasentieren (11)

Sich bewerben und

Arbeitszeugnisse verstehen
12)

Den mundlichen Ausdruck
verbessern (13)

Geschéftliche Briefe verfas- | -

sen (15)

Protokollieren (16)
Berichten (17)

Werbetexte schreiben (20)

Dokumentationen erstellen
(21)

Mit funktionalen Texten
umgehen, Fachsprache re-
flektieren (24)

Im Alltag kommunizieren
2

In schwierigen Situationen
kommunizieren (7)

Sich informieren und
Ergebnisse darstellen (9)

Sich bewerben und Arbeits- | .

zeugnisse verstehen (12)

Empathie entwickeln -
asthetische Literatur rezi-
pieren (14)

Geschaftliche Briefe verfas- | .

sen (15)
Berichten (17)

Telefonieren (1)
Im Alltag kommunizieren

(2)
Gesprache fuhren (3)
Im Team kommunizieren

(4)
Kommunikationsstérungen
wahrnehmen und Konflikte
I6sen (6)

Sich informieren und
Ergebnisse darstellen (9)

Visualisieren (10)

Sich bewerben und
Arbeitszeugnisse verstehen
(12)

Den mundlichen Ausdruck
verbessern (13)

Empathie entwickeln und
asthetische Literatur rezi-
pieren (14)

Geschéftliche Briefe verfas- | -

sen (15)
Protokollieren (16)
Berichten (17)

Gesprache fuhren (3)
Im Team kommunizieren

(4)

Gruppengesprache und
Arbeitssitzungen moderie-
ren (5)
Kommunikationsstérungen
wahrnehmen und Konflikte
I6sen (6)

Visualisieren (10)
Prasentieren (11)

Sich bewerben und
Arbeitszeugnisse verstehen
(12)

Geschéftliche Briefe verfas-
sen (15)

Journalistische Texte
schreiben (18)

Schreiben fir das Internet
(19)

Werbetexte schreiben (20)
Dokumentationen erstellen
(21)

Verstandlichmacher
anwenden, Texte redigie-
ren (22)

Texte nach DIN 16511
korrigieren (23)
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Kommunikation

Modul 1: Telefonieren 5 - 8 Unterrichtsstunden

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler nehmen Gespréche korrekt auf und fertigen tbersichtliche und
vollstandige Telefonnotizen an. Sie geben klare Auskiinfte, fassen sich kurz und beschranken
sich auf das Wesentliche. Sie bedienen sich eines angemessenen Ausdrucks und einer deutli-
chen Aussprache.

Inhalte
- Gesprachsbeginn

- Gesprachspartner und Gesprachsthema
- Nachfrage bei nicht genau verstandenen Auf3erungen
- Zusammenfassen der wesentlichen Informationen

- Umgang mit Unklarheiten

Kommunikation

Modul 2: Im Alltag kommunizieren ca. 20 Unterrichtsstunden

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler pflegen einen angemessenen Umgang mit den betrieblichen
Partnern, mit Mitarbeitern und Vorgesetzten sowie mit den Menschen ihres privaten und gesell-
schaftlichen Umfeldes. Sie setzen sprachliches Handeln in allen Gesprachssituationen erfolg-
reich ein und tragen durch ihre kommunikative Kompetenz zur Konfliktvermeidung bei. Als
handelnde Person nehmen sie Kontakt auf, horen ihrem Gegeniber aufmerksam zu, fragen
klarend, einfihlend, bestatigend und ernst nehmend nach, tGberfordern nicht das Auffassungs-
vermdgen und die Auffassungsbereitschaft inres Gegenlibers, setzen Mimik, Gestik und para-
verbale Sprechweise wirkungsvoll ein. Sie verfiigen Uber einen Wortschatz, der sowohl das
notige berufliche Fachvokabular als auch dessen Ubersetzung fiir Laien einschliet und wen-
den diesen adressatengerecht an. Sie formulieren klar, unmissverstandlich, beruhigend, tber-
zeugend, hoflich und freundlich. Sie entwickeln Selbstbewusstsein und verstehen es, sich den
angemessenen Respekt zu verschaffen. Sie fihren Gesprache zielorientiert, lenken Ge-
sprachsphasen, fassen Ergebnisse zusammen und reflektieren Gesprachsverlaufe.

Inhalte
- Bedingungsfelder der Kommunikation

- Grundregeln, Methoden und Techniken erfolgreicher Kommunikation
- Regeln fur Gesprache und Diskussionen

- Umgangston und Umgangsformen

- Austausch Uber Erfahrungen in berufstypischen Gesprachssituationen
- Gesprachsanalyse

- nonverbale Sprache, paraverbale Sprache

- Kommunikationsmodelle

- Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprach

- Teamgesprach

- Reflexion und Feedback
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Kommunikation

Modul 3: Gesprache fuhren 10 - 14 Unterrichtsstunden

Ziele

Die Schilerinnen und Schiiler kennen Methoden, Techniken und Regeln, die ein effektives
Gespréach ermdglichen. Sie planen Gesprache, nehmen Kontakt auf, fiihren ziel- und kunden-
orientierte Gesprache, sind sich der eigenen Interessen und Ziele bewusst, lenken Gesprachs-
phasen, halten Zeitrahmen ein, fassen Ergebnisse zusammen und reflektieren Gesprachsver-
laufe.

Die Schiler und Schuilerinnen verhalten sich klar, eindeutig und verbindlich im Kundenkontakt
und orientieren sich am Nutzen fiir den Kunden. Sie unterscheiden zwischen den bekannten
Mustern der Schulerrolle und der Denkhaltung eines Dienstleistenden.

Inhalte

- Einfluss der Grundhaltungen auf das Kommunikationsverhalten - Reflexion innerer
Werthaltungen und Menschenbilder

- Vier-Ohren-Modell nach Schulz von Thun

- Qualitaten einer kundenorientierten Kommunikation

- Gesprachsphasen, Gesprachsvorbereitung, kommunikative Settings, Fragetechniken
- berufstypische Gesprachsituationen

- Anleitung fur eine erfolgreiche Gesprachsfiihrung

- Gesprachsprotokolle: Verlaufs- und Ergebnisprotokolle

Kommunikation

Modul 4: Im Team kommunizieren 10 - 14 Unterrichtsstunden

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler sind durch Kommunikationssituationen sensibilisiert fir die viel-
schichtigen Anforderungen und fir die Teamarbeit. Sie kennen die Organisation und Funkti-
onsweise eines Teams, organisieren die Gruppen- bzw. Teamarbeit, unterstiitzen die Arbeit
und tragen mit positiven Impulsen der Kommunikation zum Ergebnis von Teamarbeit bei. Sie
wenden ihre Kenntnisse Uber Kommunikationsstrukturen und Verhaltensweisen fir eine effi-
ziente Problemlosung und im Umgang mit Konflikten an. Sie fordern die Kommunikation im
Team als fortwahrenden Prozess.

Inhalte
- Merkmale und notwendige Rahmenbedingungen fir ein Team

- Vor- und Nachteile von Teamarbeit

- Arten und Zusammensetzung von Teams

- Teamentwicklungsphasen und ihre Bedeutung fiir effektive Zusammenarbeit
- Kommunikation im Team

- Kommunikationsstrukturen in Abhangigkeit von der Grof3e bzw. Organisation des Teams,
dem Ziel und der Interaktion

- Kommunikationsmuster

- Loésungsstrategien bei Konflikten
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Kommunikation

Modul 5: Gruppengesprache und Arbeitssitzungen 8 - 12 Unterrichtsstunden
moderieren

Ziele

Die Schilerinnen und Schiller gestalten effektiv Sitzungen, Gruppengesprache und Tagungen
mit Hilfe der Moderationsmethode und fiihren unter richtigem Einsatz der Methode das Team
zielstrebig auf konkrete Arbeitsergebnisse hin. Dazu nehmen sie alle Beitrdge systematisch
auf, visualisieren und strukturieren diese. Sie moderieren nach den Schritten Vorberei-
tung/Einstieg, Kartenabfrage, Clustering, Visualisierung, Gruppenarbeit und Ergebnissiche-
rung.

Inhalte
Grundprinzipien der Moderation

Aktivierung aller Betroffenen
- Vom ,Betroffensein” zum ,Beteiligtsein”

Rolle des Moderators

Kommunikation

Modul 6: Kommunikationsstérungen wahrnehmen und 8 - 12 Unterrichtsstunden
Konflikte 16sen

Ziele

Die Schiler und Schilerinnen fuhlen sich fur einen Gesprachsausgang, der die weitere Zu-
sammenarbeit férdert, verantwortlich. Sie hdren aktiv zu und zeigen Interesse am Gesprachs-
partner, wertschatzen ihr Gegeniiber, nehmen Gefiihle und Winsche des Gespréachpartners
wabhr.

Die Schiler und Schilerinnen bringen eigene Bedirfnisse und Gefiihle ein und verhalten sich
authentisch. Sie sprechen Stérungen in der Kommunikation an, behandeln Stérungen vorran-
gig, reden in Ich-Botschaften und geben produktives Feedback. Sie erkennen Eigenanteile im
Konflikt, nehmen Umdeutungen vor (Reframing) und begreifen Konflikte als Chance der zwi-
schenmenschlichen Beziehung.

Inhalte
- Verhaltensdispositionen in Konflikten

- Konflikterfahrungen reflektieren, Lernen aus Konfliktsituationen
- Aktives Zuhdren

- Analyse von Gesprachen bzw. Gesprachsprotokollen

- Entwickeln allgemeiner Verhaltensalternativen und Reaktionen
- Regeln fir eine konstruktive Kommunikation
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Kommunikation

Modul 7: In schwierigen Situationen kommunizieren ca. 20 Unterrichtsstunden

Ziele

Die Schuilerinnen und Schiler motivieren unsichere, angstliche und widerstrebende Menschen
zur Kooperation. Sie beruhigen ungeduldige, gereizte und aggressive Personen. In Kenntnis
verschiedener moglicher Ursachen solcher Dispositionen reagieren sie ruhig und besonnen.
Sie unterlassen insbesondere Kommunikationsfehler wie Ligen und Drohen. Auch im Umgang
mit Menschen anderer Kulturen handeln sie tolerant und unabhé&ngig von Vorurteilen. Sie ver-
meiden persodnliche Projektionen und variieren ihr Handeln gemafd dem jeweiligen ,Charakter-
typus” des Gegentibers; ihr Handeln ist getragen von Empathie.

Die Schuilerinnen und Schuler formulieren klar, verstandnisvoll, beruhigend, tréstend, tberzeu-
gend, ggf. energisch, bleiben dabei aber héflich und sachlich. Sie héren inrem Gegentber aktiv
zu. Mimik, Gestik und korperliche Bertihrungen setzen sie angemessen und wirkungsvoll ein.

Die Schilerinnen und Schuler tragen zur Deeskalation besonders gespannter Kommunikati-
onssituationen und zur L6sung von Konflikten im Team bei. Sie nehmen frihzeitig Stérungen in
der Kommunikation wahr und sprechen diese an. Sie erkennen Storungen auf der Bezie-
hungsebene. Sie fiihlen sich verantwortlich fiir einen Gesprachsausgang, der die weitere Zu-
sammenarbeit fordert.

Inhalte
- Umgang mit Menschen in schwierigen Situationen

- Austausch von Erfahrungen tber Kommunikationsstérungen
- Arten von Kommunikationsstérungen

- Analyse von Dialogen

- Losungsmdoglichkeiten, Verhaltens- und Reaktionsalternativen
- Vier-Ohren-Modell nach Schulz von Thun

- Selbstwahrnehmung - Fremdwahrnehmung

- Verhaltensdispositionen in Konflikten

- aktives Zuhoren

- Mobbing
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Kommunikation

Modul 8: In Konflikten kommunizieren 14 - 18 Unterrichtsstunden

Ziele

Die Schulerinnen und Schiiler kennen die notwendigen Informationen zu sinnvollem Konflikt-
verhalten und sind auf den Umgang mit Konflikten vor allem am Arbeitsplatz vorbereitet. Sie
akzeptieren, dass es in gesellschaftlichen Situationen, in einem Arbeitsteam und am Arbeits-
platz mehr als eine Wahrheit bzw. divergierende Ansichten gibt.

Sie sind zu Selbstwahrnehmung und Empathie fahig und driicken ihre Befindlichkeit aus. Sie
vermeiden eskalierendes Verhalten und greifen in Konflikten vermitteInd und deeskalierend ein.
Sie wenden sprachliche und nonverbale Ausdrucksmittel in Konflikten an. Sie kontrollieren ihre
sprachlichen und korpersprachlichen Reaktionen und passen sie dem Ziel der Konfliktvermei-
dung an.

Inhalte
- Arten von Kommunikationsstérungen

- Regeln fur eine konstruktive Kommunikation

- Losungsstrategien bei Konflikten am Arbeitsplatz

- Methoden der korperlichen und sprachlichen Selbstkontrolle
- Selbstwahrnehmung — Fremdwahrnehmung - Feedback

- deeskalierende Verhaltensweisen

- Information Uber Beratungsstellen zur Konfliktkommunikation
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Prasentation
Modul 9: Sich informieren und Ergebnisse darstellen 8 - 12 Unterrichtsstunden
Ziele

Die Schulerinnen und Schiler informieren sich tUber ausgewéhlte Themen unter Zuhilfenahme
der verschiedenen Medien. Sie suchen zielgerichtet in Fachbiichern, Katalogen, Lexika und im
Internet nach Informationen, wéahlen aus einer Fille von Informationen die wesentlichen be-
grindet aus und bewerten die Qualitat von Informationen. Sie wenden beim Lesen hilfreiche
Techniken an. Sie ordnen Informationen Ubersichtlich nach Verwendungszweck und stellen
Arbeitsergebnisse adressatengerecht dar. Sie berticksichtigen dafur Kriterien der Verstandlich-
keit und Publikumsorientierung und benutzen effektive Prasentationsmedien.

Inhalte
- Nachschlagewerke als Informationsquellen

- Internet, Qualitatsstandards im Internet

- berufstypische Texte und Medien

- Orientierung in Bibliothek und Mediothek

- Leseerwartung und Lesemethode

- Arbeitstechniken: Markieren, Kommentieren, Herausschreiben, Zitieren
- Techniken des Mitschreibens

- Ablage und Ordnungsformen

- Prasentationsformen, Prasentation am Computer

- Kurzreferat

Prasentation

Modul 10: Visualisieren 6 - 10 Unterrichtsstunden

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler veranschaulichen Inhalte und unterstiitzen Wort und Rede mit
Bildern, Layout oder Grafiken. Sie kennen die unterschiedlichsten Mdglichkeiten, Grenzen und
Gefahren der Visualisierung und setzen dieses Wissen zielgruppen- und funktionsgerecht in
der Préasentation um. Dazu wenden sie aktuelle Prasentations- und Gestaltungssoftware sowie
Prasentationsmedien wie Stellwand, Flipchart und OHP an.

Inhalte
- Gestaltungsmittel und Gestaltungsregeln

- unterschiedliche Visualisierungsmdglichkeiten

- Vor- und Nachteile von Visualisierungsarten und -medien
- Visualisierungen bewerten

- Beeinflussung und Manipulation durch Visualisierungen
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Prasentation
Modul 11: Prasentieren 14 - 18 Unterrichtsstunden
Ziele

Die Schiler und Schilerinnen bereiten Arbeitsergebnisse, Sachthemen oder Meinungen ziel-
orientiert, adressaten- und themenbezogen auf. Sie planen und strukturieren eine Prasentation
und flhren sie vor einem Publikum durch. Zur Visualisierung nutzen sie Prasentationsmedien
wie Stellwand, Flipchart, Folien und PC/Beamer.

Die Schuilerinnen und Schuler beobachten das eigene Verhalten und Auftreten sowie das Ver-
halten und Auftreten der Mitschilerinnen und Mitschiler in der Prasentationsvorbereitung und
wahrend der Prasentation. Sie geben ein konstruktives Feedback und nehmen selbst Rick-
meldungen an. Sie reflektieren das Arbeitsergebnis und den Prasentationsprozess und bilden
sich ein Urteil Gber die Zusammenarbeit, das Verhalten und das Auftreten.

Inhalte
- Rhetorik und Kommunikation

- Ziel-, Situations- und Zielgruppenanalyse

- freies Sprechen und zielgruppenspezifische Redewirksamkeit
- auleres Erscheinungsbild und Auftreten

- Prasentationsverhalten und -stile

- Aufbau und Gliederung der Prasentationsphasen

- Bezug zum Publikum

- Umgang mit Konflikten und Stérungen
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Prasentation

Modul 12: Sich bewerben und Arbeitszeugnisse 14 — 18 Unterrichtsstunden
verstehen

Ziele

Die Schulerinnen und Schuler sind sich ihrer beruflichen Ziele und ihrer Motivation bewusst.
Sie schatzen ihre Fahigkeiten, Starken und Schwachen richtig ein. Sie kennen und nutzen die
Quellen fir Stellenangebote, analysieren Anzeigen, ermitteln Anforderungsprofile und deuten
Angebote hinsichtlich der erwtinschten Personlichkeitsmerkmale richtig. Sie holen Informatio-
nen Uber Betriebe ein.

Die Schilerinnen und Schiler kennen die aktuellen branchenlblichen Bewerbungsmethoden.
Sie verfassen formal, stilistisch und auf3erlich einwandfreie und ansprechende Bewerbungs-
schreiben sowie einen Lebenslauf. Beizufiigende Unterlagen wie Zeugnisse, Zertifikate etc.
sammeln sie geordnet.

Auf Vorstellungsgesprache bereiten sie sich griindlich vor. Die Schilerinnen und Schiler sind
sich Uber eigene Ziele und Winsche beziglich eines Arbeitsverhaltnisses im Klaren und er-
kennen im Verlauf eines Bewerbungsgespraches Ubereinstimmungen und Abweichungen. Sie
sind mit den typischen Fragen eines Vorstellungsgesprachs vertraut und tberlegen im Voraus,
wie sie antworten kdnnten.

Die Schilerinnen und Schiler kennen Arbeitszeugnisse und deren Bedeutung. Sie verstehen
die Formulierungen eines Arbeitszeugnisses richtig. In einem Gesprach mit einem Arbeitgeber
Uber ein Arbeitszeugnis vertreten sie ihre Interessen.

Inhalte
- Erwartungen an ein zufriedenstellendes Arbeitsverhaltnis

- Selbsteinschatzung, personliches Profil, individuelle Persdnlichkeitsmerkmale

- Stellenmarkterkundung

- Gestaltung der Bewerbungsmappe mit Anschreiben

- Onlinebewerbung, ,Blindbewerbung*

- Vorstellungsgesprach

- rechtliche Rahmenbedingungen fiur die Erteilung eines Arbeitszeugnisses (BGB, BBIiG)
- Entschlisselung von Beurteilungen in Arbeitszeugnissen

- einfache und qualifizierte Zeugnisse

- Formulierung eines eigenen Arbeitszeugnisses
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Sprache

Modul 13: Den mundlichen Ausdruck verbessern ca. 25 Unterrichtsstunden

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler driicken sich klar und eindeutig aus, so dass andere Personen
danach arbeiten kdnnen. Sie bewaltigen Aufgaben und Probleme mittels Sprache, nutzen da-
bei unterschiedliche sprachliche Mittel und bauen Sprachhemmungen ab. Sie setzen Fach-
sprache, sprachliche Bilder, Vergleiche, Wortspiele u.a. sinnvoll ein.

Die Schilerinnen und Schiler kommunizieren situations- und adressatengerecht. Sie bedienen
sich der Fachsprache, driicken aber auch fir Laien fachliche Inhalte verstandlich aus. Die
Schilerinnen und Schiler reflektieren gelungene und misslungene Kommunikation und sind
sich der eigenen Sprachverwendung bewusst.

Inhalte
- maundliche Darstellung von Sachverhalten und Tatigkeiten

- Analyse eigener und fremder Gesprache

- Umsetzung von branchenspezifischen Fachtexten in kundengerechte Alltagssprache
- spontane Rede

- Diskutieren und Argumentieren

- Aufbau von Kurzreden

- Préasentation von Arbeitsergebnissen

- Schlussfolgerungen aus Informationen
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Texte

Modul 14: Empathie entwickeln und &asthetische ca. 20 Unterrichtsstunden
Literatur rezipieren

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler erweitern ihren Horizont tGber das eigene individuelle Erleben
hinaus. Sie versetzen sich in andere Menschen hinein und ergriinden deren Denken, Fihlen,
Handeln und Motivation sowie die sozialen und kulturellen Kontexte, in denen diese Charaktere
stehen. Sie entwickeln Empathie und schaffen so die Voraussetzung fir einen einfiihlsamen
und angemessenen Umgang mit Menschen ihres beruflichen, gesellschaftlichen und privaten
Umfeldes. Sie reflektieren eigene Wertvorstellungen und Vorurteile und handeln im Umgang
mit Menschen tolerant und unabhangig von Vorurteilen.

Sie erweitern ihren Wortschatz und die Bandbreite ihrer Mdglichkeiten sich auszudriicken. Sie
entwickeln ihre Fahigkeit des logischen und analytischen Denkens in der Rezeption schwieri-
ger Texte sowie des strukturierten, prazisen und differenzierten Formulierens im Verfassen von
Texten weiter. Sie gewinnen Freude am Lesen und an eigener kreativer Textproduktion.

Inhalte
- Rezeption z.B. eines Romans, eines Dramas, von Kurzprosawerken oder lyrischen Texten

- Techniken der Textbearbeitung und TexterschlieRung

- Inhaltsangabe, Zusammenfassung, Zitat

- Interpretation, Charakteristik

- Form und Stilanalyse

- Texterérterung, Diskussion zu Problemstellungen des Textes
- kreatives Schreiben

- Buchvorstellung
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Texte

Modul 15: Geschéftliche Briefe verfassen 10 - 14 Unterrichtsstunden

Ziele

Im Rahmen der schriftichen Kommunikation mit den betriebsexternen Partnern sowie mit Be-
horden, Versicherungsgesellschaften etc. aus persdnlichem Anlass verfassen die Schilerinnen
und Schuler normgerechte, formal und stilistisch korrekte Briefe. lhre Sprachverwendung ist
adressatengerecht, die Formulierungen sind sachgerecht, prazise und differenziert. Im Ton
bleiben sie auch bei Beschwerden, Reklamationen, Mahnungen und dgl. hoflich.

In dem Bewusstsein der Reprasentationswirkung ihrer Briefe verfassen sie diese in einem
optisch ansprechenden Layout und frei von orthografischen und grammatikalischen Fehlern.
Sie sind sicher im Umgang mit Textverarbeitungssoftware und in der Anwendung von Worter-
bichern.

Inhalte
- Schriftverkehr mit Firmen / Lieferanten

- Schriftverkehr mit Patienten / Klienten

- Schriftverkehr zwischen Unternehmen und Mitarbeitern
- Stilibungen

- Formulierungsiibungen

- DIN-Normen

- Sprachnormen

- Umgang mit Nachschlagewerken

Texte

Modul 16: Protokollieren 5 - 8 Unterrichtsstunden

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler erkennen die Funktionen eines Protokolls. Sie machen in Ge-
sprachssituationen verwertbare Notizen und formulieren diese Notizen zu unterschiedlichen
Protokolltypen um. Sie sind informiert Gber die sprachlichen und formalen Anforderungen an
ein Protokoll und verdéffentlichen ihre Protokolle in unterschiedlichen Medien. Sie differenzieren
zwischen gesprochener und geschriebener Sprache, zwischen Wesentlichem und Unwichti-
gem sowie zwischen verschiedenen Sprachebenen. Sie benennen die inhaltlichen und sprach-
lichen Unterschiede zum Bericht.

Inhalte
- Protokollfunktionen und Protokolltypen

- formale und sprachliche Anforderungen

- Regeln und Darstellungsformen
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Texte

Modul 17: Berichten 12 - 16 Unterrichtsstunden

Ziele

Die Schuilerinnen und Schuler berichten tGber berufliche, politische oder schulische Ereignisse.
Sie verfassen z.B. Arbeitsberichte, Unfallberichte fur die Berufsgenossenschaft oder Berichte
tber einen Verkehrsunfall. Sie nehmen von Betroffenen alle Angaben auf, differenzieren zwi-
schen gesprochener und geschriebener Sprache sowie zwischen verschiedenen Sprachebe-
nen, erfragen das Zweckdienliche und unterscheiden das Wesentliche vom Unwesentlichen.
Sie formulieren zusammenfassend, ohne wichtige Details zu vernachlassigen, sachlich, ohne
Emotionalitdt und eigene Meinung, in der richtigen Reihenfolge und Zeitform.

Sie benennen die inhaltlichen und sprachlichen Unterschiede zu anderen Textsorten. Sie be-
trachten Zeitungsberichte und Fernsehnachrichten kritisch und erkennen, wenn eine Nachricht
nicht die formalen Anforderungen an einen Bericht erfllt.

Inhalte
- Merkmale eines Berichts

- Aufbau eines Berichts

- Sprache des Berichts

- Berichtsformen

- Vergleich der Berichterstattung verschiedener Medien zur selben Sache

Texte

Modul 18: Journalistische Texte schreiben 12 - 16 Unterrichtsstunden

Ziele

Die Schiler und Schuilerinnen kennen die Merkmale, Intentionen und Einsatzmdglichkeiten
unterschiedlicher journalistischer Textsorten und Darstellungsformen wie Meldung, Nachricht,
Bericht, Reportage, Interview, Leitartikel oder Kommentar. Sie vergleichen journalistische Bei-
tradge und formulieren eigene Texte adressatenbezogen sowie intentions- und mediengerecht.

Inhalte
- redaktionelle / nicht-redaktionelle Textsorten

- informationsbetonte, meinungsbetonte und appellative Texte
- sprachliche und stilistische Merkmale
- adressatenbezogene und medienspezifische Besonderheiten
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Texte

Modul 19: Schreiben fir das Internet 12 - 16 Unterrichtsstunden

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler schreiben journalistische und werbende Texte fir das Internet
und bertcksichtigen dabei die Informationsbedirfnisse und Lesegewohnheiten der Nutzer. Sie
gliedern Informationen webgerecht, redigieren Texte und wandeln lineare Texte in Hypertext
um. Sie wenden die Regeln fur einen sachlich-informativen, sehr knappen, anschaulichen
Schreibstil an. Sie vermitteln atmospharische und emotionale Botschaften (soft facts) sprach-
lich.

Inhalte
- Lesen am Bildschirm

- journalistische Darstellungsformen im Internet
- Bausteine eines Web —Textes

- Werbetexte im Internet

- Regeln fir eine webgerechte Sprache

- vier Verstandlichmacher

- Aufbau von Hypertexten

Texte

Modul 20: Werbetexte schreiben 6 - 10 Unterrichtsstunden

Ziele

Die Schiler und Schilerinnen wenden ihre Kenntnis der Besonderheiten von Werbetexten an
und produzieren zielgruppen- und intentionsgerechte Werbetexte und Anzeigen. Sie verglei-
chen, beurteilen und konzipieren Werbetexte und Anzeigen.

Inhalte
- Bestandteile, Platzierung und Funktion von Anzeigen und Werbetexten

- Headline

- Slogan

- Copy

- sprachliche Mittel

- bildlich-gestalterische Mittel

- Zusammenspiel von Bild, Aufbau, Sprache, Form
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Texte

Modul 21: Dokumentationen erstellen 5 - 8 Unterrichtsstunden

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler setzen ihr Wissen Uber den Zweck einer Dokumentation unter
Einhaltung inhaltlicher Regeln und Vorgaben um und verfassen Dokumentationen in angemes-
sener Fachsprache. Sie fixieren fur den Service und Support schriftlich Projekt- oder Produkti-
onsprozesse zwecks Optimierung von Losungen und Bewaltigung gegebenenfalls spater auf-
tauchender technischer Probleme. Sie beurteilen Dokumentationen und technische Texte.

Inhalte
- Planung einer Dokumentation

- Aufbau und Gliederung einer Dokumentation
- Quellenangaben, Ful3noten, Zitate
- Besonderheiten technischer Texte, Fachsprache

- vier Verstandlichmacher

Texte

Modul 22: Verstandlichmacher anwenden, Texte 6 - 10 Unterrichtsstunden
redigieren

Ziele

Die Schiler und Schilerinnen kennen Kriterien der Verstandlichkeit und wenden sie an. Sie
analysieren eigene und fremde Texte verschiedenen Inhalts mit unterschiedlicher Zielsetzung
und fur unterschiedliche Zielgruppen hinsichtlich ihrer Versténdlichkeit und verbessern diese.

Inhalte
- Einfachheit

- Struktur

- Pragnanz

- Stimulans

- adressatenbezogene Wortwahl
- angemessener Satzbau
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Texte

Modul 23: Texte nach DIN 16511 korrigieren 6 - 10 Unterrichtsstunden

Ziele

Die Schilerinnen und Schiler verbessern fehlerhafte Texte orthografisch und satztechnisch
nach DIN 16511. Sie nutzen die Korrekturvorschriften zur standardisierten Korrektur von Tex-
ten vor ihrer Veroffentlichung.

Inhalte
DIN 16511 als Regelwerk der Medienbranche

Korrekturzeichen nach DIN 16511

neue Rechtschreibung, Gebrauch eines Rechtschreibworterbuches

historische Fehlerbezeichnungen

Texte

Modul 24: Mit funktionalen Texten umgehen, 8 - 12 Unterrichtsstunden
Fachsprache reflektieren

Ziele

Die Schilerinnen und Schiiler sind im Umgang mit funktionalen Texten gedbt, lesen und ver-
stehen diese Texte, z.B. berufshezogene Gesetzestexte. Sie schreiben funktionale Texte, die
in Beruf und Alltag von Bedeutung sind, orthografisch und formal korrekt. Sie fullen Formulare
korrekt aus. Sie kennen Besonderheiten von Fachsprache und entschliisseln sie.

- Inhalte

- Aufgabe funktionaler Texte

- berufstypische Texte

- Sprache in Formularen und Gesetzen
- Behordenbriefe

- Vertrage
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Hinweise fur die Formulierung von Zielen

Wenngleich eine eindeutige Festlegung der Grenzen der Kompetenzdimensionen nicht mog-
lich ist, weil diese sich aus dem Handlungszusammenhang bzw. aus den Handlungssituatio-
nen ergeben, wird hier eine Zuordnung von Zielformulierungen zu einzelnen Kompetenzen
versucht, um deren Dimensionen zu skizzieren.

Als Akzentuierung und integraler Bestandteil der Kompetenzdimensionen wird auch die
kommunikative Kompetenz angesehen, obwohl diese in den Handreichungen der KMK fur
den berufsbezogenen Unterricht in der Berufsschule nicht ausdrticklich erwéahnt ist. Kommuni-
kative Kompetenz wird beschrieben als Féhigkeit und Bereitschaft, Sachverhalte und
Befindlichkeiten auf dem Weq uber verbale (gesprochene und geschriebene) und formale
(Formeln, Grafiken, ...) aber auch dber nonverbale Mittel (Gestik und Mimik) angemessen
auszutauschen.

Die aufgefiuihrten Ziele sind auf die Entwicklung von Handlungskompetenz gerichtet. Diese
wird hier verstanden als die Bereitschaft und Fahigkeit des Einzelnen, sich in beruflichen,
gesellschaftlichen und privaten Situationen sachgerecht durchdacht sowie individuell und
sozial verantwortlich zu verhalten. Handlungskompetenz entfaltet sich in den Dimensionen
von Fachkompetenz, Personalkompetenz und Sozialkompetenz. Die Methoden- und Lern-
kompetenz ist integraler Bestandteil einer ausgewogenen Fach-, Personal- und Sozialkom-
petenz (vgl. Handreichung der KMK).

Im Folgenden sind zunachst mogliche Zielformulierungen zu den Kompetenzen unterschied-
lichster Facher aufgefiihrt, danach eine Anregung zur Auswahl treffender Verben.

Fachkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, auf der Grundlage fachlichen Wis-

sens und Kénnens Aufgaben und Probleme zielorientiert, sachgerecht, methodengeleitet und

selbststandig zu l6sen und das Ergebnis zu beurteilen.

> Beschaffungsmdglichkeiten erkunden, Informationsquellen zur Ermittlung ausléndischer
Lieferanten zusammenstellen, Informationen schriftlich einholen und die gewonnenen
Daten aufbereiten

> Bezugsquellen von Fertigprodukten erschliel3en, einzelne Angebote analysieren und unter
qualitativen und quantitativen Aspekten vergleichen und eine begrindete Auswahl treffen

> Arbeitsablaufe im Team vorbereiten, initieren und deren Durchfiihrung tberwachen

Werkzeuge und Maschinen anhand der technischen Vorgaben fir die Fertigung auswéah-

len

Fertigungsparameter bestimmen

Zahlungsvorgange vorbereiten, deren Abwicklung ausldsen, kontrollieren und verbuchen

Kategorien zum Aufbau eines betrieblichen Informationssystems entwickeln

geltende Umsatzsteuerregelungen bertcksichtigen, die erforderlichen Formulare ausfillen

und Umsatzsteuerberechnungen tberprifen

> Leistungsstorungen von der reibungslosen Abwicklung eines Kaufvertrages abgrenzen,
anzeigen und Problemldsungsprozesse initileren

> Kundenreklamationen aufnehmen, weitergeben und Ergebnisse vermitteln

> mogliche Distributionswege erkunden, rechtliche Voraussetzungen klaren und auf 6kono-
mische Vorteilhaftigkeit prifen

> Vorkehrungen zur Datensicherung treffen und rechtliche Bestimmungen des Datenschut-
zes beachten

> vernetzte IT-Systeme unter Berlcksichtigung von Kundenanforderungen und Beachtung
gesetzlicher und sicherheitstechnischer Bestimmungen planen, Komponenten begrindet
auswahlen, installieren, konfigurieren, in Betrieb nehmen und dokumentieren

» deutsch- und englischsprachige Unterlagen anwendergerecht aufbereiten und Materialien
fur Beratung, Einweisung und Schulung konzipieren

> Reinigungs- und Pflegemittel entsprechend der zu bearbeitenden Bereiche nach dkologi-
schen und 6konomischen Gesichtspunkten auswahlen, Reinigungsgerate rationell einset-
zen und dabei Arbeitsmethoden unter ergonomischen Aspekten anwenden

> Bauteile prufen und beurteilen

\4

YV V V V
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Personalkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, als individuelle Personlichkeit
die Entwicklungschancen, Anforderungen und Einschrénkungen in Familie, Beruf und offentli-
chem Leben zu klaren, zu durchdenken und zu beurteilen, eigene Begabungen zu entfalten
sowie Lebenspléne zu fassen und fortzuentwickeln. Sie umfasst personale Eigenschaften wie
Selbststandigkeit, Kritikfahigkeit, Selbstvertrauen, Zuverlassigkeit, Verantwortungs- und
Pflichtbewusstsein. Zu ihr gehdren insbesondere auch die Entwicklung durchdachter Wertvor-
stellungen und die selbstbestimmte Bindung an Werte.

> eigenes Verhalten/Handeln beobachten, reflektieren, hinterfragen, bewerten und veran-
dern

eigene Kenntnisse, Fahigkeiten und Fertigkeiten abschatzen

Gefihle reflektieren, verbalisieren

Formen des Umganges/des Auftretens unterscheiden, bewerten und bewusst einsetzen
konstruktive Kritik &uf3ern und begriinden

begrindete Kritik akzeptieren

eigene Wertvorstellungen entwickeln, aufbauen, artikulieren

Wertvorstellungen Anderer respektieren

Verantwortung fur das eigene Verhalten/Handeln bzw. flr eine Sache Ubernehmen

eigene Interessen entwickeln und artikulieren

flexibel auf neue Anforderungen reagieren

YV V.V V V V V V V V

Sozialkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, soziale Beziehungen zu leben
und zu gestalten, Zuwendungen und Spannungen zu erfassen, zu verstehen sowie sich mit
Anderen rational und verantwortungsbewusst auseinander zu setzen und zu verstandigen.
Hierzu gehort insbesondere auch die Entwicklung sozialer Verantwortung und Solidaritat.

> eigene und fremde Interessen wahrnehmen, vertreten, ausloten, berticksichtigen
Sachverhalte/Stimmungen interpretieren, verbalisieren, wiedergeben

Aufgaben prazisieren, Durchfuihrung koordinieren, Ergebnisse einfordern

Konflikte identifizieren, thematisieren, Losungsvorschlage unterbreiten, Losungsansatze
aufzeigen

Feed-back geben, Vertrauen aufbauen

Absprachen im Team/in der Gruppe treffen und das Einhalten einfordern

Beziehungen kntipfen, pflegen/wieder aufnehmen oder beenden

sich Kunden/Patienten/Partnern ... zuwenden, zuhdren, auf Winsche eingehen

Umsicht, Rucksicht, Weitsicht, Vorsicht walten lassen

Moglichkeiten der Zusammenarbeit/Kooperation aufzeigen, bewerten, ausschoépfen
Verabredungen/Absprachen treffen, einhalten und deren Einhaltung einfordern
Verantwortung fur sich in der Gruppe/fur die Gruppe nach aufl3en Ubernehmen

Y V V

YV V.V V V V V V

Methoden- und Lernkompetenz

Informationen beschaffen, wiedergeben, auswerten, beurteilen

Prasentationen/Darstellungen planen, vorbereiten, durchfihren, beurteilen

Darstellungsformen aufzeigen und beurteilen; geeignete Darstellungsformen auswahlen

unterschiedliche Medien- und Informationsangebote tberblicken

Einfluss von Medien auf ... darstellen und bewerten

Informations- und Kommunikationsangebote nutzen

Informations- und Kommunikationssysteme einsetzen

Branchen- und Standardsoftware anwenden, einbeziehen, berticksichtigen

Regelwerke/Richtlinien beriicksichtigen (lesen, auswerten, anwenden) und deren Notwen-

digkeit begriinden

Informationen erfassen, erschlieRen, speichern

> Datenmaterial (fir Vergleichs-, Entscheidungs- und Berichtszwecke) aufbereiten und gra-
fisch / tabellarisch / verbal darstellen

» Tabellen/Diagramme/Texte wiedergeben, erlautern, interpretieren

> Texte zusammenfassen, aufbereiten, gliedern, formulieren

> Suchstrategien entwickeln und Recherchen (mit Hilfe von Informations- und Kommunikati-
onssystemen durchfiihren, vornehmen

> Analysen erstellen

YV V.V V V V V V V

\4
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Karten/Messblatter/Zeichnungen, Normwerke lesen, erlautern, interpretieren
Konstruktionszeichnungen/Pflichtenhefte auf deren Umsetzbarkeit prufen
Entscheidungstechniken beherrschen und (als Hilfsmittel) einsetzen
Kreativitatstechniken anwenden

Lernstrategien entwickeln, Lernschritte festlegen

Fehler systematisch eingrenzen

Problemstellungen erfassen und selbststandig bearbeiten

Zusammenhange und Wechselwirkungen erkennen und als Sachverhalt beschreiben
Sachverhalte erarbeiten und in den Entscheidungsprozess einbeziehen
Ldsungsansatze auf &hnliche Handlungssituationen transferieren
Sachverhalte/Arbeitsablaufe/... dokumentieren

YV VV VYV V V V VY V V V
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Verben fur Zielformulierungen und Aufgabenstellunge n

Die folgende Auflistung ist gedacht als Angebot zur Auswahl treffender Verben (Operatoren)
fur Zielformulierungen, Aufgabenstellungen usw. Die Auflistung erhebt keinen Anspruch auf
Vollstéandigkeit und ist als Anregung gedacht. Sie orientiert sich in ihrer Gliederung an den
Phasen einer vollstandigen, bewussten Handlung, um auch bei der Erstellung von Zielformu-
lierungen oder Aufgabenstellungen — gleich welcher Kompetenzdimension sie zugeschrieben
werden — die Schritte einer vollstandigen Handlung abbilden zu kdnnen.

sich orientieren

..., definieren, bestimmen, Begriff bilden, abgrenzen, festlegen, eingrenzen, determinieren,
Aufklarung verschaffen Uber, ins Bild setzen Uber, vertraut machen mit, erschliel3en, sich
kundig machen Uber, ...

sich informieren

..., hachfragen, sich erkundigen, anfragen, erfragen, sondieren, konsultieren, sich einen Uber-
blick verschaffen tber, erkunden, ermitteln, erfassen, ...

planen (Arbeitsablaufe, Materialeinsatz, Produktions  verfahren, ...)

..., entwerfen, konzipieren, aufsetzen, skizzieren, umrei3en, aufreilen, Konzept machen,
organisieren, inszenieren, simulieren, ...

..., vorbereiten, bereitlegen, bereitstellen, bereithalten, zurechtlegen, ordnen, herrichten, rich-
ten, einrichten, Voraussetzung schaffen fir, sich einstellen auf, einstimmen, Vorkehrungen
treffen, ...

..., Anstalten machen, aufbereiten, ansetzen, einrichten, installieren, anordnen, initiieren, ...

durchfiihren/handeln (Kaufentscheidung, Zahlungsvorg ange, Qualitatsprufungen, ...)

..., operieren, vorgehen, verfahren, agieren, tétig sein, wirken, arbeiten, zu Werke gehen,
handhaben, umgehen mit, steuern, fihren, Initiative ergreifen, besorgen, verrichten, ausfuh-
ren, durchfuhren, erledigen, bewerkstelligen, abwickeln, abarbeiten, verwirklichen, vollziehen,
vollenden, erfillen, abschliel3en, beendigen, fertig stellen, ausfertigen, ausstellen, ausfillen,
ausschreiben, arrangieren, geben, messen, schreiben, beschreiben, zeichnen, aufzeichnen,
festhalten auf, berechnen, verbuchen, entwickeln, gestalten, ableiten, auswahlen, steuern,
kontrollieren, zeigen, Uberwachen, abrechnen, Uber Kenntnisse verfiigen, entscheiden, be-
herrschen, verhandeln, nutzen, anwenden, reagieren, verdeutlichen, prazisieren, veranschau-
lichen, herausarbeiten, konkretisieren, deutlich machen, konturieren, umrei3en, zusammen-
fassen, Aufriss/Abriss/Querschnitt/Synopse/... erstellen, Begriffe/Tatsachen/Vorgange/... wie-
dergeben, erklaren, beschreiben, unterscheiden, vergleichen, darstellen, auswerten, doku-
mentieren, ...

reflektieren (Entscheidungen, Vorgehensweisen, Ziel  vorstellungen, ...)

..., abwagen, betrachten, durchdenken, in Betracht ziehen, tberdenken, sich fragen, hinterfra-
gen, sich vergegenwartigen, untersuchen, prifen, vertiefen, wiedergeben, widerspiegeln,
einbeziehen, einordnen, zuordnen, analysieren, ...

bewerten (Ergebnisse, Verfahrensweisen, Qualitat, A blaufe, ...)

..., prufen, begutachten, beurteilen, einschétzen, taxieren, abschatzen, tberschlagen, abwa-
gen, sich ein Urteil bilden tber, zu einem Urteil gelangen, befinden tber, Stellung nehmen zu,
wurdigen, kritisieren, zensieren, entscheiden Uber, belegen, auswahlen, Erfahrun-
gen/Ergebnisse auf bekannte und neue Situationen tUbertragen, ...
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Bewertungsschlissel der schriftichen Klassenarbeit en

Die Bewertung schriftlicher Klassenarbeiten sollte an allen beruflichen Schulen nach einem
von der Behorde vorgegebenen einheitlichen Bewertungsschliissel erfolgen:

Note 1 = sehr gut (100 - 92 Prozent)

Prozentzahl 100 99|98 97 96 95 94|93 92
Tendenznote 1+ ‘ 1 ‘ 1-

Note 2 = gut (91 - 81 Prozent)

Prozentzahl 91 90 89|88 87 86 85 84|83 82 81
Tendenznote 2+ ‘ 2 ‘ 2-

Note 3 = befriedigend (80 - 67 Prozent)

Prozentzahl 80 79 78 77|76 75 74 73 72 71|70 69 68 67
Tendenznote 3+ ‘ 3 ‘ 3-

Note 4 = ausreichend (66 - 50 Prozent)

Prozentzahl 66 65 64 63 62|61 60 59 58 57 56 55|54 53 52 51 50
Tendenznote 4+ ‘ 4 ‘ 4-

Note 5 = mangelhaft (49 - 30 Prozent)

Prozentzahl 49 48 47 46 45 44‘43 42 41 40 39 38 37 36‘35 34 33 32 31 30
Tendenznote 5+ ‘ 5 ‘ 5-

Note 6 = ungenugend (29 - 0 Prozent)

Prozentzahl 29 28 27 26 25 24 23 22 21 20 19 18 17 16 15‘
Tendenznote 6

Prozentzahl 14 13 12 1110 9 8 7 6 5 4 3 2 1 O
Tendenznote 6
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